
Forslag til datavask ifm. 
overgangen til FBS 2.0



Ryd op i placeringsoplysninger 

Listen over placeringsoplysninger kan hurtigt 
blive uoverskuelig lang, hvis der ikke ryddes op 
løbende:

▪ Cicero LMS: Slet placeringer under F6 –
Placeringer: Placeringer

▪ Cicero Mobile: Slet placeringer i Admin –
Placeringer: Placeringer
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Få et hurtigt overblik over, hvor mange materialer 
der er på de enkelte placeringsoplysninger: 

▪ Cicero Explorer: Rapporten ‘Materialebeholdning’ 
under Materialer/Udlån viser antallet af materialer, 
der er knyttet til den enkelte placeringsoplysning.

▪ Hvis der er meget få eller ingen materialer tilknyttet 
en placeringsoplysning, kan det overvejes, om den 
skal slettes.

Problemer med at slette placeringsoplysninger?

▪ Tjek, om der findes kasserede eller bortkomne 
materialer med den pågældende placeringen.

o Søg på placeringsoplysningen i ‘Søg materiale’ kombineret 
med materialestatus Kasseret eller Bortkommet.

▪ Kan placeringsoplysninger stadig ikke slettes, 
kontakt Systematics support.

Kommende funktionalitet i FBS 2.0: Mulighed for 
at gennemtvinge sletning af placerings-
oplysninger.

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9707341413277-Placeringer
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/10703663703453-Placeringer


Ryd op i materialer med status ”Bortkommet”

Overvej, hvor længe biblioteket ønsker at have 
materialer med status Bortkommet, før de 
kasseres:

▪ Oplysninger om kasserede materialer sendes til 
DBC i ét år efter kassation. Herefter kan 
materialerne ikke længere fremsøges. 
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Gennemgå bortkomne materialer:

▪ Søg på placeringsoplysningen i ‘Søg materiale’ 
kombineret med materialestatus Bortkommet.

▪ Se eventuelt materialets historik, og undersøg om 
materialet kan findes i samlingen.

Kassér bortkomne materialer:

▪ Cicero LMS: Kassér materialer

▪ Cicero Mobile: Kassér materialer

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9453836669597-Kass%C3%A9r-materialer
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/10745581460509-Kass%C3%A9r-materialer


Ryd op i ordre

Gamle ordrer kan spærre for sletning af 
placeringsoplysninger. Husk derfor at rydde op i 
ordrer, fx ved modtagelse af udsolgt-meldinger 
fra en materialeleverandør. 

▪ Det er muligt at ændre status på en bestillingslinje 
fra ‘bestilt’ til enten ‘udsolgt’, ‘kan ikke skaffes’ 
eller ‘annulleret’.

o  Når status ændres til ‘Udsolgt’, ‘kan ikke skaffes’ eller 
‘annulleret’, slettes de materialer, der var knyttet til den 
pågældende ordrelinje. 
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▪ Søgning af ordrer i Cicero LMS

▪ Søgning af ordrer i Cicero Mobile 

Kommende funktionalitet i FBS 2.0: Mulighed for 
at gennemtvinge sletning af placeringsoplysninger.

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9516065937565-S%C3%B8gning-af-ordrer
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9516065937565-S%C3%B8gning-af-ordrer
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15509650779804-S%C3%B8g-ordrer
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15509650779804-S%C3%B8g-ordrer


Ryd op i gamle stillestående reservationer

Undersøg, hvorfor en reservation har stået stille i 
en længere periode. Overvej fx, om reservationen 
skal slettes og erstattes af et fjernlån, eller om 
der er materialer, der er blevet bortkomne siden 
reservationen blev oprettet.

▪ Cicero LMS: F2 – Reservation: Fremsøg 
reservationer via ‘Seneste aktivitet’ og ‘Seneste 
ændring i kø nr.’.  

▪ Cicero Mobile: Reservationer & bookinger – 
Reservationer: Fremsøg reservationer via 
‘Seneste aktivitet’ og ‘Seneste ændring i kø nr.’. 
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Genstart reservationer i stilstand:

▪ Konfigurer systemet til automatisk at håndtere 
situationer, hvor en reservation har stået i transit i 
en længere periode. Systemet kan her fjerne 
tilknytningen til det oprindelige materiale og 
dermed muliggøre, at et andet materiale kan 
opfylde reservationen.

o Cicero LMS: Automatisk genstart af reservationer i 
stilstand

o Cicero Mobile: Automatisk genstart af reservationer i 
stilstand

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9510614242717-Automatisk-genstart-af-reservationer-i-stilstand
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9510614242717-Automatisk-genstart-af-reservationer-i-stilstand
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9510614242717-Automatisk-genstart-af-reservationer-i-stilstand
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/12465590154780-Automatisk-genstart-af-reservationer-i-stilstand
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/12465590154780-Automatisk-genstart-af-reservationer-i-stilstand
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/12465590154780-Automatisk-genstart-af-reservationer-i-stilstand


Ryd op i lånere – Folkebibliotek

Ifølge GDPR-lovgivningen må der ikke opbevares 
data om personer, når de ikke længere er 
relevante. Det er derfor ekstra vigtigt at have en 
proces for sletning af lånere og lånerdata.
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Inaktive lånere kan slettes automatisk, hvis 
funktionen er konfigureret:

▪ Cicero LMS: F7 – Låner - Slet lånere automatisk 
efter X dage uden aktivitet

▪ Cicero Mobile: Admin - Generelle indstillinger - 
Slet lånere automatisk efter X dage uden aktivitet

Aktiv låner

▪ En låner betragtes som aktiv, når lånerens seneste 
aktivitetsdato opdateres. Dette sker ved:
o Udlån, fornyelse eller aflevering af materialer

o Oprettelse af reservation eller booking

o Login på bibliotekets hjemmeside, selvbetjeningsmaskine eller 
andre relaterede tjenester (SIP2, NCIP, CMS API)

o Brug af adgangskontrol til at komme ind på biblioteket i 
ubemandet åbningstid

o Brug af e-ressourcer (fx Filmstriben)

Bemærk: Ændringer foretaget af bibliotekspersonale på en lånerprofil 
tæller ikke som aktivitet og opdaterer ikke seneste aktivitetsdato.

Inaktiv låner

▪ En inaktiv låner er en låner, der ikke har haft nogen 
aktivitet i en given periode. Det er muligt at 
fremsøge lånere baseret på deres seneste 
aktivitetsdato via lånersøgningen og feltet "Ikke 
aktiv siden".

▪ Inaktive lånere med aktive lån, bookinger eller 
ubetalte mellemværende bliver ikke slettet. Med 
opgaven ‘Inaktive lånere kunne ikke slettes 
grundet udestående’ kan I se, hvilke lånere det 
drejer sig om, og hvorfor de ikke kunne slettes.



Ryd op i lånere – Skolebibliotek

Lånere på skolebiblioteker indlæses via 
webservice og skal derfor ikke slettes på 
baggrund af inaktivitet, som det er tilfældet på 
folkebiblioteker. Sletning skal i stedet ske via 
andre procedurer.
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Udgåede elever uden udestående kan slettes 
automatisk ved at konfigurere systemet til at 
slette lånere, som kun findes i lånergruppen 
Udgået, og som ikke har udeståender med 
biblioteket: 

▪ Cicero LMS: F7 - låner - Automatisk sletning af 
lånere i lånergruppen ‘Udgået’ 

▪ Cicero Mobile: Admin - Generelle indstillinger - 
Automatisk sletning af lånere i lånergruppen 
‘Udgået’

Slet en låner manuelt:

▪ Cicero LMS: Slet en enkelt låner eller gennemtving 
sletning af flere lånere

▪ Cicero Mobile: Slet en enkelt eller flere lånere

Sletning af ikke-afleverede materialer uden at 
slette låneren, hvis en elev er flyttet til en anden 
skole i kommunen.

Kommende funktionalitet i FBS 2.0: Mulighed for 
automatisk sletning af udgåede elever inkl. 
kassering af lånte materialer.

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9511974424989-Slet-l%C3%A5ner
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9512058575261-Gennemtving-sletning-af-l%C3%A5nere
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9512058575261-Gennemtving-sletning-af-l%C3%A5nere
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/8336064186397-Slet-l%C3%A5ner
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/360018122278-UGENS-TIP-Sletning-af-ikke-afleverede-materialer-uden-at-slette-l%C3%A5neren
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/360018122278-UGENS-TIP-Sletning-af-ikke-afleverede-materialer-uden-at-slette-l%C3%A5neren
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/360018122278-UGENS-TIP-Sletning-af-ikke-afleverede-materialer-uden-at-slette-l%C3%A5neren
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/360018122278-UGENS-TIP-Sletning-af-ikke-afleverede-materialer-uden-at-slette-l%C3%A5neren


Ryd op i Brugerlogin

Det er vigtigt at slette brugerlogin, når en 
medarbejder stopper eller får nye arbejdsopgaver 
og ikke længere har behov for adgang til 
systemet.
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Cicero LMS: Rydde op i Brugerlogin

Kommende funktionalitet i FBS 2.0: Med FBS 2.0 
anvendes den fælleskommunale adgangsstyring, 
hvilket betyder, at brugeroprettelse, -redigering 
og -sletning fremover håndteres centralt i 
kommunen.

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9709962451997-Rettigheder


Ryd op i eksterne brugere af systemet

Slet eksterne brugeres login, når de ikke længere 
anvendes:

▪ Cicero LMS: I F7 - Ekstern adgang konfigureres 
de brugere, som eksterne systemer skal benytte 
for at få adgang til Cicero, fx lånesamarbejde, 
SIP2 og CMS brugere 

▪ Cicero Mobile: Admin – Eksterne brugere
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Det er muligt at få et hurtigt overblik over de 
aktive eksterne brugere i Cicero Explorer: 

▪ Se rapporten i Cicero Explorer – Lånere – Aktivitet 
pr. bruger

▪ Hvis en SIP2-bruger fx ikke fremgår af 
aktivitetslisten, kan den muligvis slettes. Det 
anbefales dog først at undersøge nærmere, om 
brugeren reelt ikke anvendes, eller om der er tale 
om en ekstern adgang, som kun bruges sjældent.

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9710153154077-Ekstern-adgang
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9710153154077-Ekstern-adgang
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9710153154077-Ekstern-adgang
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9710153154077-Ekstern-adgang
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9710153154077-Ekstern-adgang
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9710153154077-Ekstern-adgang
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9710153154077-Ekstern-adgang


Ryd op i konti og budgetter

Luk eller slet konti, så de ikke længere vises, fx i 
materialevalg.
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Lukning af konti:

▪ Bemærk, at systemet stiller krav til, at visse 
betingelser er opfyldt, før en konto kan lukkes. 
Hvis der forsøges at lukke en konto, uden at 
betingelserne er opfyldt, vises der information om 
dette. En konto kan fx kun lukkes, hvis tilhørende 
underkonti er lukkede og alle tilknyttede 
kontoperioder er lukkede. En lukket konto kan 
ikke genåbnes.

Sletning af konti:

▪ Efter bekræftelse af sletningen forsøger systemet 
at slette kontoen. Hvis kontoen ikke kan slettes, 
vises der en meddelelse med årsagen. En konto 
kan fx ikke slettes, hvis den har underkonti 
tilknyttet, eller hvis kontoen har perioder med åbne 
eller lukkede bevægelser.

▪ Cicero LMS: Konti

▪ Cicero Mobile: Konti

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9711186436253-Konti
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/17817631111324-Konti


Ryd op i leverandører og leverandøraftaler

Slet leverandører og leverandøraftaler, som ikke 
længere anvendes, for at skabe  bedre overblik i 
listen over leverandører i materialevalg og for at 
undgå, at forkerte leverandøraftaler vælges i 
forbindelse med indkøb:

▪ Cicero LMS: Leverandører og leverandøraftaler

▪ Cicero Mobile: Leverandører og leverandøraftaler 
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Ved sletning af leverandøraftaler tjekker systemet 
følgende:

▪ Om der findes aktive ordrer, der benytter aftalen.

o Hvis der er aktive ordrer, kan aftalen ikke slettes.

o Hvis der ikke er aktive ordrer, slettes aftalen.

Slet leverandører

▪ Ved sletning af leverandører tjekker systemet 
følgende:

o Om der er tilknyttet leverandøraftaler til leverandøren. 
Hvis der er aktive leverandøraftaler, kan leverandøren ikke 
slettes.

o Om leverandøren anvendes i aktive 
periodikaabonnementer. Hvis dette er tilfældet, kan 
leverandøren ikke slettes.

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9711605257501-Leverand%C3%B8rer
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15513632774044-Leverand%C3%B8rer


Ryd op i forældede mellemværender

Gennemgå opsætningen for oprydning af lukkede 
mellemværende. Hvor længe skal de kunne 
fremsøges og vises i systemet?
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Lukkede mellemværender (dvs. alle mellemværende, 
som ikke har status ‘Oprettet’ eller ‘Sendt til 
inddrivelse’) slettes automatisk efter en konfigureret 
periode.

▪ Cicero LMS: F7 – Mellemværender – ‘Automatisk 
sletning af afsluttede mellemværender efter x 
måneder’ - her angives, hvor gammelt et 
mellemværende skal være, før det slettes.

▪ Cicero Mobile: Admin - Generelle indstillinger - 
Mellemværende – ‘Automatisk sletning af afsluttede 
mellemværender efter x måneder’

▪ Hvis et mellemværende er sendt til debitorsystemet, 
afhænger sletningen af værdien ‘Slet mellemværende 
via Beskedfordeleren’ i debitorkonfigurationen. 

o Cicero LMS: Se mere i vejledningen Integration til ØiR 3

o Cicero Mobile: Ny vejledning tilføjes, når integrationen kan 
tages i brug.

▪ Håndtering af mellemværende i Cicero LMS

▪ Håndtering af mellemværende i Cicero Mobile

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/360015706377
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9512951375901-Mellemv%C3%A6rende
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9512951375901-Mellemv%C3%A6rende
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/10089285592348-H%C3%A5ndtering-af-mellemv%C3%A6rende
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/10089285592348-H%C3%A5ndtering-af-mellemv%C3%A6rende


Ryd op i navneskabeloner, nummersekvenser og 
abonnementer

Skab et bedre overblik på lister over 
navneskabeloner og nummersekvenser ved at 
slette dem, der ikke længere anvendes:

▪ Cicero LMS: Navneskabeloner til periodika

▪ Cicero Mobile: Navneskabeloner til periodika

▪ Cicero LMS: Nummersekvens

▪ Cicero Mobile: Nummersekvenser
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Skab bedre overblik på listen over aktive 
abonnementer ved at ændre status på 
abonnementer, som ikke længere købes, til 
‘Afbestilt’ eller ‘Findes ikke mere’:

▪ Cicero LMS: F3 – Abonnement – Rediger 
abonnement - Status

▪ Cicero Mobile: Oprettelse og vedligeholdelse af 
abonnement på periodika (PIF-post)

https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9712734759837--Navneskabeloner-til-periodika
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15407933483676-Navneskabeloner
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/9712739670557-Opret-nummersekvens
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15407968383132-Nummersekvenser
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15407892526108-Oprettelse-og-vedligeholdelse-af-abonnement-p%C3%A5-periodika-PIF-post
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15407892526108-Oprettelse-og-vedligeholdelse-af-abonnement-p%C3%A5-periodika-PIF-post
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15407892526108-Oprettelse-og-vedligeholdelse-af-abonnement-p%C3%A5-periodika-PIF-post
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15407892526108-Oprettelse-og-vedligeholdelse-af-abonnement-p%C3%A5-periodika-PIF-post
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15407892526108-Oprettelse-og-vedligeholdelse-af-abonnement-p%C3%A5-periodika-PIF-post


Ryd op opgaver

Ryd op i opgaver, så de ikke fylder unødigt i systemet:

▪ Cicero LMS: F1 – Opgaver: Slet alle løste opgaver ved at fremsøge opgaver med status ‘Løst’ og slet dem ved at 
klikke på delete på den enkelte opgave.

o Gennemgå også alle opgaver med status ‘Åben’ og ‘I gang’.

▪ Cicero Mobile: Opgaver: Slet og rediger flere opgaver samtidig ved at markere alle de opgaver, der ønskes 
slettet/redigeret, og vælg derefter ‘Slet’ eller ‘Rediger’. 

o Cicero Mobile: Håndtér opgaver 
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https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15585940026908-Opgaver
https://ciceroconnect.zendesk.com/hc/da/articles/15585940026908-Opgaver
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